
ตอนที่ 1 
การสร้างค าบรรยายใต้ภาพ เพื่อน าไปใช้ท าสารบัญภาพอัตโนมัติ 

 

1. ขั้นตอนที่แรกน ำเคอร์เซอร์ (cursor) ไปวำงในต ำแหน่งที่ต้องกำรอธิบำยภำพ/ตำรำงนั้นๆ 
2. เลือกเมนูด้ำนบน (Ribbon) ในส่วนของ References 

  

3. เลือก Insert Caption  



 

4. จะปรำกฏหน้ำต่ำงใหม่ข้ึนมำ ในเลือก New Label 
 

  

 



5. พิมพ์ค ำว่ำ “ภำพที”่ ไป จำกนั้นคลิก OK 

 

6. จะปรำกฏ Caption ด้ำนบนเป็นล ำดับภำพที่ล ำดับมำให้โดยอัตโนมัติ และคลิก OK 

 

 



7. จะปรำกฏ ค ำว่ำ “ภำพที่ 1” มำให้อัตโนมัต (และให้เรำพิมพ์ค ำอธิบำยภำพเพ่ิมเติมไปด้ำนหลังหมำยเลขภำพ) 
จบขั้นตอนกำรตั้งค่ำค ำอธิบำยภำพแบบอัตโนมัติ 

(และท ำแบบนี้ซ้ ำในขั้นตอนที่ 6(เลือก Insert Caption  > เลือก Label และคลิก OK) ในภำพอ่ืนๆ ตลอดทั้งไฟล์
งำน)  
  

ตอนที่ 2 
การสร้างค าบรรยายตาราง เพื่อน าไปใช้ท าสารบัญตารางอัตโนมัติ 

 

1. เลือก Insert Caption 

  



 

2. จะปรำกฏหน้ำต่ำงใหม่ข้ึนมำ ในเลือก New Label 
3. พิมพ์ขค ำว่ำ “ตำรำงที”่ ไป จำกนั้นคลิก OK 

  

 



4. จะปรำกฏ Caption ด้ำนบนเป็นล ำดับภำพที่ล ำดับมำให้โดยอัตโนมัติ และคลิก OK 

  

 

5. จะปรำกฏ ค ำว่ำ “ตำรำงที่ 1” มำให้อัตโนมัต (และให้เรำพิมพ์ค ำอธิบำยภำพเพ่ิมเติมไปด้ำนหลังหมำยเลข
ตำรำง) 
จบขั้นตอนกำรตั้งค่ำค ำอธิบำยตำรำงแบบอัตโนมัติ 

(และท ำแบบนี้ซ้ ำในขั้นตอนที่  4 (เลือก Insert Caption  > เลือก Label และคลิก OK) ในภำพอ่ืนๆ ตลอดทั้ง
ไฟล์งำน)  
  

 

 

 



ตอนที่ 3 
การสร้างสารบัญภาพ/ตาราง แบบอัตโนมัติ 

  

 

1. เลือกเมน ูInsert Table and Figures 

 



2. เลือก  Caption label ที่ต้องการท าสารบัญ สารบัญตาราง เลือก ตารางท่ี / สารบัญภาพเลือก ภาพที่ 

 
3. จำกนั้นจะปรำกฏ ชื่อภำพ และเลขหน้ำมำให้เรำแบบอัตโนมัติ (ถ้ำเรำมีค ำบรรยำยที่ระบุไว้หลังภำพแล้ว ก็จะ
ดึงมำแสดงด้วย) 
  

 

4. ส ำหรับขั้นตอนกำร Update ข้อมูลสำรบัญ และเลขหน้ำเพ่ิมเติม สำมำรถท ำได้ด้วยกำร 



  

 

5. คลุมแถมด ำ ในส่วนสำรบัญที่เรำต้องกำรอัพเดทข้อมูล 

6. เลือกเมน ูUpdate Table  

 

7. กำร Update สำรบัญมี 2 แบบ 

 Update page numbers only (อัพเดทเฉพำะเลขหน้ำเท่ำนั้น ไม่อัพเดทข้อมูลอื่นๆ) 



 Update entire table (อัพเดททั้งเลขหน้ำ และข้อมูลค ำอธิบำย และข้อมูลอื่นๆ ด้วย) 

 

จำกนั้นจะเป็นกำรเปลี่ยนแปลงของข้อมูลสำรบัญ 

***ควรระมัดระวังกำรแก้ไขกำรตัวเลข ของตำรำง หรือภำพ ในเนื้อหำแต่ละส่วน ห้ำมพิมพ์ตัวเลขลงไปเองใน
ค ำอธิบำย 
ข้อดีท ำให้เรำแก้ไข ล ำดับเละตำรำงได้ง่ำย ถ้ำมีกำรเพ่ิม หรือตัดออก เลขตำรำงจะปรับเปลี่ยนให้แบบอัตโนมัติ 
และท ำให้กำรท ำสำรบัญภำพ หรือสำรบัญตำรำง ได้อย่ำงรวดเร็ว 

 


